Zarzadzenie KK.0122.4.26
Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury im. Fryderyka Chopina
z dnia 11 marca 2026 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Sulechowskiego Domu Kultury
im. Fryderyka Chopina

(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziaftalno$ci kulturalnej (Dz. U. 2012 r. poz. 406 z pdin. zm.), Statutu
Sulechowskiego Domu Kultury im. Fryderyka Chopina nadanego uchwatg nr 0007.301.2025
Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 16 grudnia 2025 roku, nadaje sie:

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Sulechowskiego Domu Kultury
im. Fryderyka Chopina

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Sulechowskiego Domu Kultury im. Fryderyka Chopina, zwanego
w dalszej tresci regulaminem SDK w Sulechowie, okresla organizacje izasady
funkcjonowania domu kultury, podziat kompetencji i zadan oraz zagadnienia zwigzane
z planowaniem dziatalnosci instytucji kultury.
2. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy powinien zapoznaé sie z Regulaminem
Organizacyjnym SDK w Sulechowie.

§2

Sulechowski Dom Kultury im. Fryderyka Chopina posiada w systemie podmiotéw gospodarki
narodowej REGON statystyczny numer identyfikacyjny 000281861.

Rozdziat 2
Cele i zadania SDK w Sulechowie
§3

SDK w Sulechowie realizuje cele okreslone Statutem Sulechowskiego Domu Kultury im.
Fryderyka Chopina nadanym Uchwatg nr 0007.301.2025 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia
16 grudnia 2025 roku.



§4
1. Sulechowski Dom Kultury im. Fryderyka Chopina administruje gminnymi
nieruchomosciami, do ktérych naleza: budynek gtéwny SDK w Sulechowie, zbdér — sala
widowiskowo-projekcyjna, zamek i amfiteatr; potozonymi w Sulechowie przy Alei
Wielkopolskiej 3.
2. SDK w Sulechowie administruje gminnymi salami wiejskimi potozonymi na terenie
wiejskim gminy Sulechow.

Rozdziat 3
Zasady organizacji i zarzgdzania

DYREKTOR
§5

Sulechowskim Domem Kultury im. Fryderyka Chopina zarzgdza dyrektor oraz reprezentuje
g0 na zewnatrz, stosownie do tresci art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2012 r. poz.406 z pdzn. zm.),
zwang w dalszej tresci niniejszego regulaminu ,,ustawg”.

§6
1. Do zadan dyrektora SDK w Sulechowie nalezy:
1) ustalanie gtdwnych kierunkdw dziatalnosci, zgodnie z zadaniami ujetymi corocznie
w planie finansowym instytucji kultury,
2) kierowanie biezgcg dziatalnoscig,
3) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym SDK w Sulechowie oraz
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
5) nadawanie regulaminu organizacyjnego,
6) wykonywanie innych zadan zapewniajgcych prawidtowg realizacje statutowych
celéw SDK w Sulechowie.
2. Dyrektora podczas jego nieobecnosci moze zastepowaé upowazniony przez niego
pracownik. Zakres zastepstwa okresla udzielone przez dyrektora upowaznienie.

Rozdziat 4
§7

1. SDK w Sulechowie posiada strukture dzialowg oraz samodzielne stanowiska, ktére
okresla zatgcznik nr 1.
2. W strukturze organizacyjnej SDK w Sulechowie wystepujg dziaty:
1) Dziat Finansowy,
2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
3) Dziat Animacji i Upowszechniania Kultury, Historii i Promocji.



3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio samodzielne stanowiska:
1) Kasjer — ksiegowy (FN),
2) Gtéwny specjalista ds. obstugi kancelarii (KK ),
3) Referent Administracyjno-Gospodarczy( AT),
4) Gtoéwny Instruktor ds. koordynacji dziatan instytucji, ktory kieruje Dziatem Animacji,
Upowszechniania Kultury, Historii i Promocji (DK).

WEWNETRZNE AKTY normatywne Instytucji Kultury
§8
1.Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie:

a) zarzadzenia dyrektora,
b) pisma ogdlnego,
c) polecenia pokontrolnego.

N

. Zarzadzenia, pisma ogolne i polecenia pokontrolne wydaje dyrektor SDK w Sulechowie.

PODPISYWANIE DOKUMENTOW
Potwierdzanie autentycznosci

§9

1. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z SDK w Sulechowie
podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.

3. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrebnym
trybie.

4. Dyrektor i Gtéwny Specjalista ds. Obstugi Kancelarii mocg niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego upowaznieni sg, kazdy odrebnie, do potwierdzania autentycznosci
dokumentacji bedacej w posiadaniu SDK w Sulechowie i uzywania w tym celu pieczatki
o tresci ,,za zgodno$¢ z oryginatem” ze wskazaniem daty i podpisem.

§10

Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentéw okres$la Zarzadzenie
w sprawie zasad i trybu postepowania z dokumentacja.

Rozdziat 4
Zadania komaérek organizacyjnych osrodka
DZIAt ANIMACII UPOWSZECHNIANIA KULTURY
811

1. Prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci SDK
w Sulechowie, opracowanie rocznego kalendarza imprez.



10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Koordynowanie harmonogramu pracy i zastepstw instruktorow i pracownikow.

Analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy.
Koordynowanie dziatan edukacyjno-kulturalnych w gminie.

Analizowanie dziatalnosci i okreslenie form pomocy animatorom zycia kulturalnego
w gminie.

Wyszukiwanie, opieka i promocja talentéw w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki,
fotografii, form literackich. Organizowanie wudziatlu w konkursach krajowych
i miedzynarodowych.

Organizowanie ksztatcenia i doskonalenia animatoréow kultury.

Wspieranie dziatan spotecznych i kulturalnych stuzgcych rozwojowi jednostki oraz
amatorskiego ruchu artystycznego poprzez wspotprace ze stowarzyszeniami.

Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw gminy, prowadzenie impresariatu
imprez.

Organizowanie dziatan stuzgcych promowaniu ruchu artystycznego w s$rodowisku,
srodkach masowego przekazu, we wtasnych wydawnictwach.

Organizowanie imprez upowszechniajgcych wartosciowy dorobek kultury polskie;j.
Opracowywanie i wykonywanie profesjonalnej, kompleksowej promocji imprez.
Organizacja imprez zgodnie z obowigzujacymi przepisami o imprezach masowych.

Pomoc w organizacji uroczystosci gminnych z réznych okazji, tj. swigt panstwowych
i rocznic gminnych, uroczystosci okolicznosciowych, tj. jubileuszy oraz innych — w miare
potrzeb lokalnych.

Organizacja imprez corocznych.
Organizacja przegladdéw, konkurséw artystycznych.

Organizacja koncertéow grup dziatajagcych w SDK w Sulechowie oraz wspodtorganizacja
koncertéw, spektakli z podmiotami z zewnatrz.

Organizacja wycieczek pieszych, rowerowych oraz autokarowych w ramach dziatalnosci
SDK w Sulechowie.

Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci grup i zespotéw amatorskich dziatajgcych
w ramach programu edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy na terenie gminy.

Gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie ddbr kultury w zakresie
historii regionu, etnografii, przyrody oraz turystyki.

Promocja oraz prowadzenie dziatalnosci Izby Regionalnej i Punktu Informacji
Turystyczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z: zarzadzaniem strong internetowg, poczta
elektroniczng, rejestrowanie wydarzen kulturalnych w technice cyfrowe;j.



22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnosci merytorycznej SDK w Sulechowie.

Tworzenie grup muzycznych i estradowych, wnoszenie do programu dziatan instytucji
propozycji stuzgcych rozwojowi sSrodowiska muzycznego miasta.

Udzielanie pomocy repertuarowej zespotom muzycznym i wokalnym.

Prowadzenie réoznych form dziatalnosci muzycznej (solisci, chéry zespoty, nauki gry na
instrumentach).

Utrzymanie w sprawnosci powierzonego sprzetu, biezgce konserwowanie, drobne
naprawy, remonty.

Nawigzywanie kontaktdw z organizatorami dziatalnosci muzycznej tworzenia grup
konsultantéw i organizowania ich udziatu w przedsiewzieciach muzycznych instytucji.

Aktualizowanie ewidencji sprzetu oraz dbanie o oznakowanie cechami SDK
w Sulechowie.

Obstuga urzadzen studyjnych, systemoéw nagto$nienia estradowego na potrzeby imprez
organizowanych przez SDK w Sulechowie.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci merytorycznej instytucji.

Utrzymanie w tajemnicy tresci dokumentdéw i danych niejawnych.
Przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwum zaktadowego na podstawie instrukcji
w sprawie organizacji archiwum zaktadowego.

DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

§12
Planowanie, organizowanie, nadzorowanie zabezpieczenia technicznego oraz
eksploatacji obiektéw administrowanych przez SDK w Sulechowie.
Zlecanie remontéw, napraw, przeglagddw nieruchomosci oraz mienia ruchomego
bedacego na wyposazeniu SDK w Sulechowie.
Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji technicznej nieruchomosci oraz mienia
ruchomego bedgacego na wyposazeniu SDK w Sulechowie.
Gospodarowanie, ewidencja, likwidacja skfadnikow rzeczowych majatku ruchomego
bedacego w dyspozycji SDK w Sulechowie.
Planowanie, organizowanie, zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i sprzetowym
wszelkich imprez organizowanych (wspoétorganizowanych) przez SDK w Sulechowie,
przestrzeganie w tym zakresie obowigzujgcych przepiséw (np. BHP, instrukcji PPOZ oraz
Ustawy o Organizacji Imprez Masowych).
Realizacja zaméwienn publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, na cele
i w wysokosciach ustalonych planie finansowym SDK w Sulechowie zgodnie z PZP
i zarzadzeniem dyrektora SDK w Sulechowie.
Utrzymywanie w statej gotowosci technicznej samochodu stuzbowego, organizowanie
przewozu oséb, sprzetu, wyposazenia na potrzeby SDK w Sulechowie.



10

11.

12
13

17.
18.
19.
20.

21
22

Administrowanie, wynajem, dzierzawa, biezgca eksploatacja, dokonywanie drobnych
prac i remontéw, dostosowywanie do prowadzonej dziatalnosci statutowej, ewidencja
mienia ruchomego w salach wiejskich, wspétpraca z opiekunami sal w tym zakresie.
Organizowanie pracy konserwatoréw — ogrodnikéw oraz sprzataczek.

. Organizowanie wspoétdziatania oraz wykonywanie dokumentacji w sprawach obrony

cywilnej, PPOZ, BHP oraz instytucji wspétpracujgcych z SDK Sulechowie.
Wykonywanie innych prac oraz dokumentacji administracyjno-technicznych zwigzanych
z realizacjg wydarzen oraz biezgcej dziatalnosci SDK Sulechowie.

. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.

. Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i administracji.
14,
15.
16.

Przyjmowanie i rozwieszanie ekspozycji reklamowych — ustuga plakatowania.
Prowadzenie kalendarza udostepnien sal.

Przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen bedacych w administrowaniu SDK
w Sulechowie przy Alei Wielkopolskiej 3 w Sulechowie i sal wiejskich.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow (§18).

Prowadzenie rejestréw zarzadzen i delegacji.

Prowadzenie list obecnosci i spdznien pracownikdéw.

Obstuga w zakresie reprezentowania i kontaktéw SDK w Sulechowie z innymi
podmiotami.

. Obstuga korespondencji i dokumentacji przychodzacej do firmy i wychodzace;.
. Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatéw na terenie firmy.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Obstuga firmowej poczty elektronicznej.

Redagowanie pism i sporzgdzanie niezbednych dokumentéw (umodw).

Utrzymanie w tajemnicy tresci dokumentdéw i danych niejawnych.

Koordynowanie obiegu dokumentdw i faktur miedzy SDK w Sulechowie i CUW.
Wprowadzanie faktur i danych do systeméw CUW.

Przygotowanie dokumentéw dziatu do archiwum zaktadowego na podstawie instrukcji
w sprawie organizacji archiwum zaktadowego;

DZIAt FINANSOWY
UPRAWNIENIA
813

Centrum Ustug Wspdlnych (CUW) wykonuje zakres obowigzkéw kadrowych i ksiegowych,

w tym zadania gtéwnego ksiegowego na mocy Porozumienia nr 42/2021 z dnia 28 listopada

2021 roku.
ZAKRES ZADAN
8§14
1. Obstuga kasy fiskalnej SDK w Sulechowie.

2.

Przyjmowanie wptat.



o v kAW
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10.

11

16.

17.
18.
19.
20.
21.

Rozliczanie pobranych zaliczek gotéwkowych.

Odprowadzanie gotéwki do banku.

Wydawanie paragonéw fiskalnych klientom.

Tworzenie raportow kasowych i zestawien kasowych dobowych, miesiecznych
i dostarczanie ich do CUW.

Przestrzeganie procedur kasowych.

Odpowiedzialnos¢ finansowa za stan kasy.

Kontrola terminowosci przegladu kas fiskalnych.

Prowadzanie kasy biletowej poprzez sprzedaz biletéw oraz wydawanie ich klientom.

. Sporzadzanie raportéw dobowych i miesiecznych wptat bezgotéwkowych.
12.
13.
14.
15.

Praca w systemie ksiegowym i wspdtpraca z CUW.

Wystawianie faktur.

Prowadzenie rejestru korekt sprzedazy i zwrotéw biletow.

Przechowywanie gotowki w sposéb zabezpieczony oraz przestrzeganie procedur
przechowywania i transportu gotéwki do banku.

Prowadzenie ewidencji rozmieszczenia miejsc na sali widowiskowej z zaznaczeniem
miejsc przeznaczonych na zaproszenie lub rezerwowanych.

Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji SDK w Sulechowie.

Redagowanie pism i sporzadzanie niezbednych dokumentéw (umédw).

Utrzymanie w tajemnicy tresci dokumentéw i danych niejawnych.

Koordynowanie obiegu dokumentéw i faktur miedzy SDK w Sulechowie i CUW.
Wprowadzanie faktur i danych do systeméw CUW.

ZADANIA W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI

§15
Dochodzenie roszczen nalezno$ci oraz uzgadniania sald rozrachunkéw z kontrahentami.
Rozliczanie kosztow.
Przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdawczosci
finansowe;.
Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci SDK w Sulechowie.
Przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwum zaktadowego na podstawie instrukgji
W sprawie organizacji archiwum zaktadowego.

Rozdziat 5
Gospodarka finansowa SDK w Sulechowie
§16

SDK w Sulechowie gospodaruje samodzielnie przydzielonym mu mieniem oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych s$rodkow, kierujgc sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.



2. SDK w Sulechowie moze zbywac srodki trwate. Przy zbywaniu srodkow trwatych stosuje
sie przepisy ustawy oraz odpowiednie przepisy prawa finansowego dotyczace instytucji
kultury.

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§17
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w czasie
godzin pracy SDK w Sulechowie.
2. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§18

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Specjaliscie ds. Obstugi Kancelarii.

819

Zobowigzuje sie pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym regulaminem.

8§20

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc regulamin organizacyjny nadany
zarzgdzeniem KS.016/6/2006 — zatgcznik nr 3.

§21

Regulamin organizacyjny nadany zostaje przez Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury im.
Fryderyka Chopina w Sulechowie, po zasiegnieciu opinii Organizatora.
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